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REGLAMENTO DEL ALUMNO CCPNA

1. ALCANCE DEL REGLAMENTO

1.1.

El presente reglamento tiene alcance para todas las clases de inglés ofrecidas por
el Centro Cultural Peruano Norteamericano (CCPNA) en todos sus programas y
modalidades y tanto en el formato virtual, presencial e hibrido.

2. PROGRAMAS, MODALIDADES Y CURSOS

2.1.

2.2,

23.

El Programa de Jovenes y Adultos esta dirigido a estudiantes que estén cursando
2do de secundaria o que hayan cumplido 13 afios de edad al momento de su
matricula. Este programa se ofrece en las modalidades:

Lunes a viernes

Interdiario

02 veces por semana

Fin de semana

Intensivo

Superintensivo

El Programa de Nifios y Adolescentes esta dirigido a nifios que estén en jardin de
3 afos hasta nifios de 12 afios de edad.

Adicionalmente, el CCPNA ofrece otros programas y cursos de ensefianza de
inglés que actualiza y renueva constantemente.

3. ASPECTOS GENERALES

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

El CCPNA dictara sus clases de acuerdo al periodo y por el nimero de horas
correspondiente al servicio educativo solicitado por el alumno. En el formato
virtual el alumno recibira los datos de acceso para la clase (codigo Classroom) a
través del Portal Académico.

Las clases se desarrollan bajo la direccion y monitoreo académico permanente del
docente y dentro de un ambiente con trato igualitario, justo y cordial por parte del
mismo y demas colaboradores de la institucion.

Para todos los programas, cursos, talleres, etc la apertura de un ciclo esta sujeta
a un numero minimo de alumnos matriculados determinado por la institucion, la
que también determinara el niUmero maximo de alumnos por clase.

En caso de menores de edad, los padres de familia y/o apoderados pueden
solicitar informacion en cualquier momento sobre el proceso de aprendizaje de
sus hijos previa presentacion de su DNI; en el caso del apoderado, debera
ademas presentar el documento que lo acredite como tal.

Para asegurar la calidad del servicio, es necesario que los padres de familia y/o
apoderado mantengan actualizados sus datos personales tales como correo
electronico, teléfono de casa, teléfono celular y direccién domiciliaria. El
tratamiento que el CCPNA realiza de los datos personales almacenados se
efectua de conformidad con lo previsto en la Ley 29733, Ley de Proteccion de



3.6.

3.7.

3.8.

Datos Personales y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
003-2013-JUS.

Para clases presenciales y en caso de menores de edad, los padres de familia y/o
apoderados son responsables del ingreso y salida del alumno de la institucion.

No se permitira el ingreso a clases de un alumno que no esté matriculado. Si el
alumno no figura en la lista del profesor o en el sistema, debera presentar el
recibo de pago que acredite su matricula (primeros dias de clase), boleta de pago
o autorizacién del area encargada en la oficina de Servicios Académicos (sede
Arequipa) o en la oficina correspondiente (otras sedes). En el formato virtual se
atendera cada caso de manera especifica.

Durante la clase, sea en formato presencial o virtual, es obligatorio el uso de
textos originales correspondientes a cada ciclo. El uso de textos fotocopiados esta
absolutamente prohibido segun lo dispuesto en el D.L. 822 - Ley sobre Derecho
de Autor, esta disposicion aplica tanto para material impreso como para material
digital.

4. SOBRE LA ASISTENCIAY PUNTUALIDAD

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

El récord de asistencia empieza el primer dia de clases, incluso si el alumno se
matriculé después del inicio del ciclo. Si el alumno se matricula después de
iniciado el ciclo, es su responsabilidad ponerse al dia en el avance de clase, asi
como en los trabajos asignados (tareas, asignaciones, trabajos en general, etc.).

El alumno que supere el numero de inasistencias permitidas en cada programa y
modalidad se convierte en alumno desertor y no podra rendir evaluaciones, pero
si podra asistir a clases hasta el final del ciclo. EI nUmero maximo de inasistencias
permitidas en cada programa y modalidad se detalla en el Anexo 1.

El tnico documento valido para justificar la incapacidad de un alumno para
continuar sus estudios sera el certificado médico particular con la documentacion
sustentatoria (recibo por honorarios, receta, recibos de pagos de medicamentos) o
el certificado emitido por ESSALUD y/o MINSA.

Las clases inician de manera puntual, segun el horario elegido; sin embargo, para
situaciones de emergencia, la Institucion permite tolerancia para el ingreso a las
clases presenciales o virtuales segun se detalla en el Anexo 2.

Para menores de edad, en caso de las clases presenciales, el alumno podra salir
de su clase solamente después del timbre de salida u hora de fin de su turno. En
caso de clases virtuales aplica la misma medida segun corresponda.

En las clases presenciales, cuando un menor de edad necesite salir antes de
finalizado su turno, el padre de familia o apoderado debera solicitarlo por escrito al
profesor, quien deriva al alumno a la oficina de Servicios Académicos (sede
Arequipa) o a la oficina designada (otras sedes) para que se le entregue la
autorizacion de salida correspondiente. La solicitud debera estar acompafiada de
una copia del DNI del padre o apoderado y un numero telefonico de contacto, de
esta manera se verificara la informacion llamando al padre de familia y luego
autorizando la salida del alumno. Para clases virtuales se registra la salida de los
alumnos mediante reporte al personal de Servicios Académicos y se corrobora en
el reporte de asistencia de Google Meet.



5. SOBRE EVALUACIONES Y NOTAS

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

La nota minima aprobatoria es de 80 pts. y la maxima de 100 pts. La estructura de
notas para todos los programas en formato virtual y presencial puede ser
consultada en el Portal Académico. Las notas finales de cada ciclo estaran
disponibles en la pagina web del CCPNA segun el Calendario Académico.

Los alumnos que obtengan una nota desaprobatoria al final del ciclo deberan
repetirlo. Estos alumnos no podran tomar el Examen de Ubicacion (Placement
Exam) y no existe examen de subsanacion.

En caso de no estar conforme con la nota obtenida, el alumno podra solicitar la
revision de su examen dentro de los 5 dias siguientes de recibido el feedback por
parte del docente. Este tramite se realiza en la oficina de Servicios Académicos
(sede Arequipa) o en la oficina correspondiente (otras sedes).

El alumno estéa obligado a presentar su DNI o un documento de identificacion con
fotografia para rendir cualquier evaluacion, parcial, final, oral, Placement Exams o
examen extemporaneo. Este requerimiento puede ser realizado por el docente a
cargo, el coordinador o el personal administrativo y se hace extensivo a cualquier
situacion en que sea necesario identificar al alumno. Esta verificacion de identidad
aplica tanto a las clases en formato presencial como virtual.

En clases presenciales, el alumno debe apagar su celular durante cualquier tipo
de evaluacion, caso contrario dicho examen sera anulado. En clases virtuales, el
alumno deberd seguir las indicaciones que reciba de su docente.

6. SOBRE EL FORMATO DE CLASES VIRTUALES

6.1.

Para clases en formato virtual, el alumno declara conocer las condiciones de la
prestacion de servicios virtuales educativos, y contar con todos los requerimientos
técnicos para ello. El alumno esta obligado a:

A. Contar con el equipo de computo (PC o Laptop), micréfono, audifonos,
camara web y acceso estable a internet. Se permite el uso de dispositivos
moviles solo en casos de emergencia o situaciones excepcionales y siempre
bajo responsabilidad del alumno.

B. Tener la camara activada o encendida durante las sesiones sincronicas y
durante las evaluaciones escritas y orales, con la finalidad de evitar
suplantaciones y facilitar la comunicacion. El tratamiento de las imagenes
recopiladas a través de la camara se realiza conforme con lo previsto en la
Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

C. Contar con una cuenta personal Gmail que muestre su nombre completo, no
con un sobrenombre, apodo o nombre corto, y de preferencia con su foto.

D. Estar conectado durante toda la sesién sincrénica y participar activamente a
través de intervenciones orales o mediante el chat de la sesion.

E. Presentarse a la sesién en vivo de manera tal que sea facilmente
identificable por su docente, evitando en lo posible gorros, capuchas o lentes
OSCUros.

F. Hacer uso de manera personal e intransferible del usuario y contrasefia del
Portal Académico, asi como del cédigo Classroom que reciban.

G. Hacer uso de manera personal e intransferible de los links de acceso y otro



material proporcionado por el docente durante la clase.
6.2. Para clases en formato virtual esta prohibido:

A. Ingresar a Google Classroom o a la sesion virtual sincronica (Google Meet)
con una cuenta diferente a su cuenta personal registrada.

B. Utilizar mas de una cuenta personal durante todo el ciclo.

C. Compartir o reproducir parcial o totalmente los examenes, sus contenidos o
respuestas con otros alumnos o personas ajenas a la institucion.

D. Grabar las clases.

El incumplimiento de estas disposiciones sera considerado como una falta
disciplinaria o falta grave segun lo determine la institucion.

7. SOBRE LOS TRAMITES

7.1. Los tramites administrativos, cuyos requisitos se encuentran detallados en la
pagina web del CCPNA, son personales, en caso de menores de edad los debe
realizar el padre o apoderado previa presentacion de documentos que lo acrediten
como tal.

7.2. Los tramites de cambios de horario 0 modalidad, traslados entre sedes,
postergaciones y devoluciones estan sujetos a evaluacion y aprobacién por parte
de la institucion. En el caso de postergaciones y devoluciones, la aprobacion
estara sujeta a garantizar la continuidad del grupo.

8. DISCIPLINA
8.1. Se considera falta disciplinaria:

A. Proferir palabras groseras u obscenas en la clase o faltar el respeto al
profesor o a otros alumnos (bullying).

B. Ingresar a la clase con fines no académicos o perturbar e impedir el dictado
de clases.

C. Subir archivos, anunciar, o transmitir cualquier material que contenga virus o
cualquier otro codigo, archivos o programas disefiados para interrumpir,
destruir o limitar la funcionalidad de cualquier software, hardware o equipo de
computacion y telecomunicaciones.

D. Dedicarse a la lectura de libros u otros materiales ajenos a la materia de
estudio en horas de clase. Para clases virtuales, realizar otros cursos o
actividades en linea durante las clases de inglés.

E. Para las clases presenciales, usar celulares u otros equipos electronicos en

clase (si no ha sido autorizado por el docente). Para las clases virtuales se

aplica la misma medida segun corresponda.

Ingerir alimentos o bebidas, a excepcién de agua, durante clases.

Realizar actividades lucrativas dentro de las instalaciones del CCPNA o

utilizando las herramientas virtuales que se habiliten para el dictado de

clases.

H. Apropiarse de material de terceros o de la institucion, como examenes,

incluyendo la propiedad intelectual.

Fumar en las instalaciones de la institucion en cualquiera de sus ambientes.

J. Grabar la clase total o parcialmente sin el consentimiento del docente.

@om



8.2. Se consideraran faltas graves:

A.

B.

J.

Suplantar la identidad de otro alumno en clases, examenes, etc. o ser
suplantado.

Cometer o intentar cometer fraudes en las evaluaciones (plagios, etc.), o
presentar documentacion falsa (ej. certificado médico, constancias, entre
otros), en cuyo caso la institucion se reserva el derecho de tomar acciones
legales.

Ingresar a las instalaciones del CCPNA bajo los efectos de bebidas
alcohdlicas, sustancias ilegales o de prescripcion médica que no sea de uso
personal, o distribuirlas. De considerarlo necesario, la institucion esta
facultada para medir o evaluar el grado de intoxicacién del alumno.

Tomar parte en actividades que atenten contra el bienestar fisico, mental y
moral de los alumnos y/o trabajadores del CCPNA, tanto en las instalaciones
como en las zonas aledafas a la institucion.

Subir archivos, anunciar, o transmitir cualquier contenido ilegal, amenazador,
abusivo, malicioso, agraviante, difamatorio, vulgar, obsceno, pornografico,
invasivo de la privacidad, que transmita cualquier mensaje de odio o
actitudes de discriminacion racial y/o cualquier otro que genere
responsabilidades civiles o penales.

Enviar mediante las redes sociales, blogs, chats, correo electrénico, etc.
fotos, videos o comentarios que atenten contra la privacidad y buen nombre
de cualquiera de los trabajadores de la institucion y la imagen institucional.
Dafar o destruir los materiales y/o bienes de la institucién asi como realizar
graffiti en los bafos, las paredes y/o carpetas.

Realizar cualquier accion violenta que resulte o no en daio a terceros y/o
agredir fisica o verbalmente a alumnos y/ o trabajadores de la institucion.

La reincidencia en faltas disciplinarias que hayan sido sancionadas con
anterioridad.

Otras actividades que la institucion considere como faltas graves.

8.3. Segun el tipo de falta, las sanciones por incumplimiento de las disposiciones o
normas del CCPNA seran:

Para faltas disciplinarias:

moow»

Amonestacion verbal en forma individual.

Amonestacion por escrito de la Direccion de la Sede.

Matricula condicional.

Suspensién (Direccion de Sede).

Para clases en formato virtual: Retiro del aula virtual en caso de incumplir
con alguna de las disposiciones sefaladas en el presente reglamento.

Para faltas graves: La sancion sera determinada por la instituciéon de acuerdo a
la gravedad de la falta cometida. Estas sanciones incluyen, pero no se limitan a:

A.
B.

Pago del material y/o bien dafiado o destruido, si fuera el caso.
Expulsion (Direccion General o Direccion de Sede).

9. MEDIDAS DE BIOSEGURIDAD Y CONTROL SANITARIO
9.1. EI CCPNA mantiene implementadas las Medidas de Bioseguridad y Control



Sanitario necesarias para asegurar la salud e integridad de todos los alumnos y
colaboradores en todas sus sedes y en sujecion a la normativa vigente.

10. OTRAS DISPOSICIONES

10.1.
10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

El CCPNA se rige por las normas del Ministerio de Cultura.

La oficina de Servipios Académicos (sede Arequipa) o la oficina correspondiente
(otras sedes) y el Area de Servicio al Cliente estan a disposicion de los padres de
familia y alumnos para atender sus reclamos y sugerencias.

La institucién no se hara responsable por la pérdida de los objetos personales de
los alumnos dentro de sus instalaciones. El cuidado de las pertenencias del
alumno es de su entera responsabilidad. La institucion cuenta con un servicio de
objetos perdidos (“Lost & Found”). Los objetos encontrados que no sean
reclamados dentro de los 6 meses de recibidos en “Lost & Found”, seran donados
y/o eliminados.

Este reglamento esta disponible en los siguientes puntos: Matricula y caja, oficina
de Servicios Académicos (Arequipa) o en la oficina correspondiente (otras sedes)
y el Portal Académico del alumno.

El Libro de Reclamaciones puede ser encontrado en la pagina web del CCPNA
(www.cultural.edu.pe)

Cualquier otro caso no contemplado en este documento sera resuelto por el
Director de la Sede correspondiente. El Director General es la Ultima instancia
para la determinacion de sanciones o resolucion de conflictos, o en su ausencia,
el Director de Sede.

11. DISPOSICIONES ADICIONALES

PRIMERA

De conformidad con la Ley 29733 y su Reglamento, el tratamiento de los datos
personales recopilados de los estudiantes y, adicionalmente en el caso de
menores de edad, de sus padres o tutores se realiza con la finalidad principal de
brindar los programas de ensefanza de inglés y atender oportunamente cualquier
requerimiento de informacion vinculado al servicio educativo.

Los datos personales forman parte del banco de datos personales denominado
“Estudiantes” y son conservados por un periodo maximo de 5 afios. Esta
informacién podra ser transferida al Instituto Superior Tecnologico Privado
Thomas Jefferson con el fin de enviar publicidad sobre sus carreras, cursos y
programas.

Los derechos de acceso, rectificacion, conclusion y oposicion (derechos “ARCQO”)
y de informacién podran ser ejercidos adjuntando una solicitud al correo
electronico arco@cultural.edu.pe o, en su defecto, en la oficina de Servicios
Académicos ubicada en Calle Melgar 109 - Arequipa, siempre que se cumplan los
requisitos previstos en el articulo 50 del Reglamento.

SEGUNDA

Se podran recopilar datos personales de menores de edad, a través de la
utilizacion de la camara web de sus equipos durante el desarrollo de la sesién



virtual sincronica, unicamente con el consentimiento de sus padres o tutores.

En ambos casos, los padres o tutores se comprometen a realizar la supervision
constante con la finalidad de evitar alteraciones en el dictado de la misma y, de
ser el caso, pondran en conocimiento de la institucion cualquier irregularidad.

TERCERA

Los formatos de ensefianza, virtual, presencial o hibrida, se mantendran conforme
al formato escogido por el estudiante al momento de su matricula, y en tanto se
mantenga la cantidad minima de estudiantes requerida, el formato y los aforos
permitidos podran cambiar de acuerdo a las disposiciones legales emitidas por el
gobierno.

Arequipa, octubre 2021

Alvaro Salinas Gretha Thol
Director General Directora Académica



ANEXO 1

PROGRAMA DE JOVENES Y ADULTOS

Modalidad

Numero de ausencias permitidas

Desertor

Lunes a Viernes

Maximo 5 inasistencias

6 ausencias o0 mas

Intensivo

Maximo 3 inasistencias

4 ausencias 0 mas

Fin de Semana (Weekend)*

Maximo 3 inasistencias (bloques)

4 ausencias 0 mas

Interdiario

Maximo 2 inasistencias

3 ausencias 0 mas

02x semana**

Maximo 3 inasistencias (bloques)

4 ausencias 0 mas

Superintensivo

Maximo 2 inasistencias

3 ausencias 0 mas

* La asistencia en la modalidad Fin de Semana se registra tres veces por dia (3 bloques).
** | a asistencia en la modalidad 02 x Semana se registra dos veces por dia (2 bloques).

PROGRAMA DE NINOS Y ADOLESCENTES

Edad Modalidad Numero de ausencias permitidas Desertor
03 a 06 afios Mensual Maximo 4 bloques 5 bloques o0 mas
07 a 12 afios Mensual Maximo 4 bloques 5 bloques o mas
07 a 12 afios Bimensual Maximo 5 bloques 6 bloques o mas

* Cada dia de clases se registran 2 asistencias (2 bloques por dia)




ANEXO 2

PROGRAMAS DE JOVENES Y ADULTOS Y DE NINOS Y ADOLESCENTES

(MODALIDAD MENSUAL)

Presente Hasta 5 minutos después de iniciada la clase.
Cuando el alumno ingresa al salon entre 6 y 15 minutos después del
Tarde timbre u hora de inicio de su turno. La acumulacion de tres tardanzas
equivalen a una ausencia.
Ausente Cuando el alumno no se presenta o lo hace a partir del minuto 16

después del timbre u hora de inicio de su turno.

PROGRAMAS DE NINOS Y ADOLESCENTES

(MODALIDAD BIMENSUAL)

Presente Hasta 15 minutos después del timbre u hora de inicio de clase.
Cuando el alumno ingresa al aula entre 16 y 30 minutos después del
Tarde - .
timbre u hora de inicio de clase.
Cuando el alumno no se presenta o lo hace a partir del minuto 31
Ausente después del timbre u hora de inicio del turno. En el caso de clases

presenciales solo podra ingresar con una autorizacion escrita de
Servicios Académicos o el area encargada en la sede.




CONSTANCIA DE RECEPCION DEL REGLAMENTO DEL
ALUMNO DEL CCPNA

estudiante del Centro Cultural Peruano Norteamericano dejo expresa constancia de haber
recibido un ejemplar del Reglamento del Alumno CCPNA, y me comprometo a leer su

contenido y respetar su normativa.



